
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานการขอยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบล

บึงเนียม เล่มนี้ งานบริหารทั่วไป  สำนักปลัดเทศบาล  ได้จัดทำตามระเบียบกรัชะทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและ
การขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านนี้ หรือผู้ที่สนใจ  จะได้นำไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  และสามารถนำไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบึงเนียม 

 วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบึงเนียม 

  ๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบึงเนียม 

  ๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบึงเนียม 

 ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 นิยามศัพท์ 

  ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลบึงเนียม  ซ่ึงเป็นพัสดุใน
การดูแล และครอบครองของเทศบาลตำบลบึงเนียม 

  พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ์ 

   วัสดุ หมายถึง  ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือคามปกติมีอายุการ
ใช้งานไม่ยืนนาน  ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน  ตามการจำแหนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

   ครุภัณฑ์  หมายถึง  ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานยืนนานไม่ส้ินเปลือง  หมดไป  หรือเปล่ียนแปลงสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน  ตามการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

  ผู้ให้ยืม  หมายถึง  เทศบาลตำบลบึงเนียม 

  ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป  คนงาน ลูกจ้าง ท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีในเทศบาลตำบลบึงเนียม ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อ
กฎหมาย และระเบียบท่ีกำหนดไว้ 

  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง ทรัพย์สิน
ของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ หน่วยงานน้ัน ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓  ของ 



-๒- 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็น
กระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำ
หน่วยพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล 
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืมหรือนำพัสดุไป
ใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ
แบ่งออกเป็น  ๒ ประเภท คือ 

  ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน  ได้แก่ ครุภัณฑ์  หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

  ๒. การยืนพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งาน
แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

 การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุประเภทใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

  ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ๒. การให้บุคลคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 การคืนทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดการชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังน้ี 

  ๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด 



-๓- 

  ๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด 

  ๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 

 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

  ตามข้อ ๒๑๐ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ตามข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน แต่วันครบกำหนด 

 ข้อปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

  ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น
และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้
ชัดเจน 

   ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

   ๑.๒ การให้บุคคลยืม 

   -ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

   -ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ี
รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

   ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว้าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
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  ๒. การคืนพัสดุ 

   ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้
งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่าง  ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ี
กำหนดไว้ 

   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้
งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุ
ท่ียืม 

  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้อำนาจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือส่ังการต่อไป 

  การให้ยืมพัสดุ  

  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

  ๑.  ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลตำบลบึงเนียมกำหนด 

  ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลง
ลายมือช่ือรับรองสำเนาถูกต้อง 

  ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 
๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเร่ืองเป็นรายกรณี 

  ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่าน้ัน 

  การคืนพัสดุ 

  ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคง
เดิม ไม่ชำรุด เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้
ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำข้ึน 

  ๒. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ 
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือส่ังการต่อไป 

 



-๕- 

  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ๑. แบบฟอร์มท่ีใช้ในการยืม / คืนพัสดุ/ ครุภัณฑ์ 

  ๒. ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

  การกำกับติดตามการดำเนินงาน 

  เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ มีหน้าท่ีตรวจสอบรายการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ทุกวันท่ี ๕ 
ของเดือนและรายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบต่อไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมท่ี...................../........................ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตำบลบึงเนียม 
 
วันท่ี.................เดือน................................พ.ศ................... 

เร่ือง....................................................................... 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบึงเนียม 
 

  ข้าพเจ้า...................................................................หน่วยงาน/ท่ีอยู่......................................... 
............................................................................................................................................................................. 
มีความประสงค์ขอยืม   (     ) วัสดุ  (     ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.............................................................................. 
........................................................................................................................................ตามรายการดังต่อไปน้ี 
ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลขครุภัณฑ์/

วัสดุ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
      (ลงช่ือ)......................................................ผู้ยืม 
                        (....................................................) 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
               (....................................................) 
      ตำแหน่ง.................................................... 
 

 
 
 
 
 
(ลงช่ือ)......................................................ผู้รับคืน 
        (....................................................) 
วันท่ี................เดือน...................................พ.ศ................... 
 
 
 



ตามรายการท่ียืมข้างต้น ดังน้ี 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

 (   ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน................ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน...............ฉบับ 
 (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ..............................................................................จำนวน...............ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีนำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำ
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำข้ึน 

๓. ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ..................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้สำเนา

เอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถ
สอบถามได้ท่ีหมายเลข  ๐๔๓-๓๐๖-๒๔๓ ในวันและเวลาราชการ 

 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้ยืม (ลงช่ือ)......................................................ผู้รับเร่ือง  
       (......................................................)          (......................................................)  
     วันท่ี....................................................  วันท่ี........................................................... 
 
........................................................................................................................................................................    
 

 ตามรายการท่ียืมข้างต้น ดังน้ี 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

 (   ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน................ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน...............ฉบับ 
 (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ..............................................................................จำนวน...............ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีนำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำ
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำข้ึน 

๓. ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ..................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้สำเนา

เอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถ
สอบถามได้ท่ีหมายเลข  ๐๔๓-๓๐๖-๒๔๓ ในวันและเวลาราชการ 

 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้ยืม (ลงช่ือ)......................................................ผู้รับเร่ือง  
       (......................................................)          (......................................................)  
     วันท่ี....................................................  วันท่ี........................................................... 
 
 



 

ลําดับท่ี รายการ หมายเลขท่ีรหัส จํานวน หมายเหตุ

วันท่ียืม ชื่อผู้ยืม วันท่ีคืน ชื่อผู้คืน

ยืม คืน

ประจําปีงบประมาณ

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์



 
 

ประกาศเทศบาลตำบลบึงเนียม 
เร่ือง  มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
………………………………….. 

  ด้วยเทศบาบตำบลบึงเนียม  ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการรป้องกันและปราบปราม
การทุจริตโดยให้ความสำคัญกับตัวช้ีวัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  เน่ืองจากผลการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ สำนักงาน ป.ป.ช. 
ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำ

ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นผลประโยชน์ส่วนตัว  มีการจัดทำประกาศข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 
  เพื่อสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และเป็นกลไกในการป้องกัน
การทุจริตในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ และข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  ๑. มาตรการป้องกันกรณีใช้ทรัพย์สินของราชการ 
   ๑.๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานเทศบาลตำบลบึงเนียม นำวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้
สำนักงานต่าง ๆ ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 
   ๑.๒ ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานเทศบาลตำบลบึงเนียม นำรถยนต์ รถจักรยานยนต์
ของราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว 
   ๑.๓ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานเทศบาลตำบลบึงเนียม ให้พนักงานขับรถยนต์ของ
หน่วยงานไปกระทำภารกิจส่วนตัวซ่ึงไม่เก่ียวข้องในหน้าท่ีหรือภารกิจของราชการ 
  ๒. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้ตามนัยข้อ 
๒๐๗,๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๒.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ
จำเป็นและสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม
ให้ชัดเจน 
    ๒.๒.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
    ๒.๒.๒ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    ๒.๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการเท่าน้ัน และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน หรือนายกเทศมนตรีตำบล



บึงเนียมแล้วแต่ กรณีตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๒.๓ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ผู้ให้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
   ๒.๔ เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนน้ัน
คืนต่อเทศบาลตำบลบึงเนียม ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบ
กำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยมเพ่ือส่ังการต่อไป 
  ๓. ข้อกำหนดอ่ืน ๆ 
   ๓.๑ ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบ
อำนาจให้บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือ
ค่าเสียหายหากมี  หรือเกิดข้ึน ในระหว่างการขนย้ายหรือขนย้ายด้วยตนเอง 
   ๓.๒ เทศบาลตำบลบึงเนียม ทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่ไม่พิจารณาอนุมัติ หรืออนุญาต
การให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหน่ึงรายใด ท้ังน้ี เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันท่ี        มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖  
 
 
            (นายณัฐพงศ์  เดชแพง) 
                               นายกเทศมนตรีตำบลบึงเนียม 
 
 
 


